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1. OBJECTIU 
 
Determinar les etapes per a dur a terme una selecció adequada de recursos i 
materials bibliogràfics amb l'objectiu de mantenir actualitzada la col·lecció amb 
un fons ampli i útil per a l'usuari. 
 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ  
 
La selecció de recursos bibliogràfics per a incorporar als fons de la Biblioteca 
Universitària, a més del manteniment i l’actualització d’aquests. 
 
3. RESPONSABILITATS 
 
Tècnics de les unitats centrals i de les biblioteques de centre: Assessorar i 
informar sobre la pertinència de les compres sol·licitades pel PDI i seleccionar 
bibliografia, a càrrec del seu pressupost, per a mantenir la col·lecció de la 
biblioteca actualitzada. 
Personal docent i investigador: Seleccionar la bibliografia. 
Coordinadors dels departaments: Autoritzar les sol·licituds de compra i 
proposar noves subscripcions de publicacions periòdiques. 
Comissions d'usuaris: Analitzar i aprovar propostes de noves subscripcions o 
cancel·lacions de publicacions periòdiques i bases de dades per a l'any que ve. 
 
4. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA: NORMATIVA 
 
• Model de distribució i normativa d'adquisicions de fons bibliogràfics a 
càrrec del pressupost del SIBID de la Universitat d'Alacant. 
• Normativa reguladora de la Comissió i funcions de la Comissió d'Usuaris. 
• Normativa de subscripcions de publicacions periòdiques i bases de 
dades a càrrec del pressupost del SIBID de la Universitat d'Alacant. 
• Pla general de gestió de la col·lecció PCBUA. 
 
SIBID 
GESTIÓ DE LA COL·LECCIÓ: 
SELECCIÓ 
Codi: PC01 
Revisió: 00 
Data: 02/07/2010 
Pàgina 3 de 9 
 
 3
• Manual d'instruccions per a sol·licitar la compra de bibliografia 
recomanada a través del Campus Virtual. 
 
 
5. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
En aquest procés cal distingir, per un costat, la selecció de monografia i, per un 
altre, la selecció de publicacions periòdiques i bases de dades. 
 
5.1. Selecció de monografies 
 
5.1.1 Bibliografia sol·licitada pel professor per a la docència o investigació 
a) El professor sol·licita bibliografia per a la docència o investigació a través del 
formulari de sol·licitud de compra de docència o investigació (F01-PC01).  
b) El tècnic de la biblioteca comprova si es troba entre els fons de la biblioteca i 
informa el peticionari del correu electrònic. El professor pot sol·licitar la 
compra d'un nou exemplar encara que el títol es trobe a la biblioteca. 
d) El coordinador de cada departament o àrea autoritza la compra per mitjà del 
correu electrònic. 
e) El tècnic envia un Informe de sol·licitud de compra de bibliografia de 
docència i investigació autoritzada pel coordinador (F02-PC01) a la Unitat 
d'Adquisicions perquè en tramite la compra a càrrec del pressupost del 
SIBID assignat al departament corresponent. També es pot finançar a 
càrrec del pressupost del departament a què pertany el professor sol·licitant. 
f) Una vegada s'haja esgotat el pressupost del SIBID, si la petició es refereix a 
una obra de referència, el tècnic de la biblioteca pot emetre un informe 
favorable sobre la compra i incloure la despesa en el seu pressupost. 
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5.1.2 Bibliografia sol·licitada pel professor com a bibliografia recomanada 
a) El professor sol·licita bibliografia per als alumnes de les assignatures que 
imparteix a través del Campus Virtual per mitjà del Formulari per a sol·licitud 
de compra de bibliografia recomanada del Campus Virtual (F03-PC01), 
seguint les Instruccions per a sol·licitud de compra de bibliografia 
recomanada a través del Campus Virtual. 
b) El tècnic de la biblioteca verifica si el material sol·licitat és a la biblioteca i 
comunica, a través del Formulari per a sol·licitud de compra de bibliografia 
recomanada del Campus Virtual (F03-PC01), l’acceptació del nombre 
d'exemplars proposat pel professor o en proposa un altre una vegada s’haja 
aplicat el barem establit per a aquesta finalitat segons el Model de 
distribució i normativa d'adquisicions de fons bibliogràfics a càrrec del 
pressupost del SIBID de la Universitat d'Alacant. 
c) El coordinador de cada departament o àrea n’autoritza la compra a través del 
Campus Virtual. 
d) Una vegada autoritzada la compra, el personal de la Unitat d'Adquisicions 
tramita la compra a càrrec del pressupost del SIBID assignat al 
departament.  
 
5.1.3 Bibliografia seleccionada pels tècnics de la biblioteca 
a) El bibliotecari selecciona bibliografia (obres de referència, monografies, etc.) 
per a mantenir actualitzada la col·lecció d'acord amb els principis generals i 
criteris de selecció del Pla general de gestió de la col·lecció PCBUA. 
b) La compra es carrega al pressupost de la biblioteca del centre corresponent 
o, si no n'hi ha, al del SIBID. 
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5.1.4  Desiderates 
a) Els usuaris de la biblioteca poden fer propostes d'adquisició de llibres o 
d’altres materials bibliogràfics a través del Formulari de desiderata (F04-
PC01) de la pàgina web de la biblioteca.  
b) El tècnic avalua la pertinència de la sol·licitud de compra, en funció dels 
criteris establits en el Pla general de gestió de la col·lecció PCBUA. 
c) El tècnic envia una petició per correu electrònic a la Unitat d’Adquisicions 
perquè se’n tramite la compra a càrrec del pressupost del SIBID assignat a 
la biblioteca. 
Quan el procés de selecció de les monografies finalitza s’aplica el procediment 
de Compres úniques (PCO2-2). 
 
5.2 Selecció de publicacions periòdiques i bases de dades 
5.2.1 Renovació o cancel·lació de subscripcions 
a) El personal tècnic responsable de les unitats de publicacions periòdiques i 
recursos electrònics, al maig, remet als directors de les biblioteques de 
centre per correu electrònic un llistat de les subscripcions en curs 
gestionades pel SIBID, juntament amb l'anàlisi d’aquestes. Si no hi ha una 
sol·licitud expressa de cancel·lació es renovarà la subscripció. 
b) La proposta de cancel·lació de subscripcions, la poden presentar els tècnics 
de la biblioteca, amb una avaluació prèvia i els coordinadors de les 
comissions d'usuaris, a través del Formulari de sol·licitud de cancel·lació de 
publicacions periòdiques i bases de dades (F05-PC01), que cal dirigir a la 
direcció de la biblioteca corresponent. 
c) Aquestes propostes s’analitzen en les comissions d'usuaris que també 
valoren el pressupost que queda. 
En qualsevol cas no es cancel·larà cap títol abans que hagen transcorregut 
3 anys des de l'inici de la subscripció. 
En l'acta de la comissió quedarà constància de les decisions preses, que 
tindran efecte a partir de gener de l'any següent. 
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5.2.2 Noves subscripcions 
La selecció de subscripcions relatives a títols únics es porta a terme seguint els 
passos següents: 
a) Les propostes remeses pels coordinadors de les comissions d'usuaris, el 
personal tècnic de les biblioteques o altres sol·licitants es dirigeixen a la 
direcció de la biblioteca corresponent, a través del Formulari de sol·licitud 
d'adquisició de publicacions periòdiques i bases de dades (F06-PC01). 
b) Els tècnics de les unitats de publicacions periòdiques i recursos electrònics 
filtren la llista de títols eliminant possibles duplicats i facilitant-ne el 
pressupost.  
c) Aquestes sol·licituds es presenten en les comissions d'usuaris 
corresponents. En cas que siguen acceptades i si suposen un increment del 
pressupost, es fan arribar a la Comissió Central d'Usuaris perquè siguen 
aprovades. 
 
La selecció de subscripcions relatives a portals o col·leccions de bases de 
dades i revistes electròniques es du a terme seguint els passos següents: 
a) Les propostes poden provenir tant dels sol·licitants abans esmentats com 
d'ofertes dels proveïdors. En els dos casos es remeten a les unitats de 
publicacions periòdiques i recursos electrònics, on els tècnics estudien tant 
el contingut com els pressupostos i les condicions. Amb tot això, es redacta 
un informe que s'eleva a les comissions d'usuaris i a la Comissió Central per 
a la aprovació si procedeix.  
b) L'aprovació de la sol·licitud suposa la subscripció de la publicació per a l’any 
natural següent, que gestionarà la Unitat de Publicacions Periòdiques. En 
cas que la sol·licitud siga desestimada, el personal de la biblioteca ho 
comunicarà per correu electrònic al peticionari.  
Quan el procés de selecció de publicacions periòdiques i bases de dades 
finalitza s'aplica el procediment Compres periòdiques (PC02-1). 
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6. FORMATS 
• F01-PC01: Formulari de sol·licitud de compra de docència i investigació. 
• F02-PC01: Informe de sol·licitud de compra de bibliografia de docència i 
investigació autoritzada pel coordinador. 
• F03-PC01: Formulari de la sol·licitud de compra de bibliografia recomanada 
del Campus Virtual. 
• F04-PC01: Formulari de desiderata. 
• F05-PC01: Formulari per a la sol·licitud de cancel·lació de publicacions 
periòdiques. 
• F06-PC01: Formulari per a la sol·licitud d'adquisició de publicacions 
periòdiques i bases de dades. 
 
7. REGISTRES 
Registres Suport 
Responsable 
custòdia 
Temps de 
conservació 
Formulari de compra a 
càrrec del dept. 
Electrònic 
Unitat 
d'Adquisicions 
Fins a la 
finalització del 
procés 
Formulari de compra a 
càrrec de DI 
Electrònic Biblioteca receptora 
Fins a la 
finalització del 
procés 
Formulari per a 
sol·licitud de compra de 
bibliografia 
recomanada (Campus 
Virtual) 
Electrònic 
Unitat 
d'Adquisicions o 
biblioteca receptora 
Fins a la 
finalització del 
procés 
Formulari de desiderata 
Electrònic o en 
paper 
Biblioteca receptora 
Fins a la 
finalització del 
procés 
Formulari de 
subscripció o 
cancel·lació 
de P i BD 
Electrònic 
Publicacions 
periòdiques i 
recursos electrònics 
Fins a la 
finalització del 
procés 
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8. ANNEXOS 
 
Annex 1. Diagrama de flux: selecció de monografies 
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Annex 2. Diagrama de flux: selecció de publicacions periòdiques i bases 
de dades 
 
 
 
